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UNIVERSITESI Sayfa 172
Ust Siireg idari ve Akademik Personel Yénetim Siireci
Sireci Adi Birim Ici Destek ve Koordinasyon
Alt Siireg Gelen telefon, randevu ve toplanti organizasyonu,misafir karsilama yénlendirme, ofis

ici destek ve koordinasyon

Baslatan olaylar/
Kriterler

Randevu toplanti organizasyonu,ofis ici destek koordinasyon

Sahibi

Sagdlik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu Mudurl / Saghk Hizmetleri Meslek
Yuksekokulu Sekreteri

Yiriatildaga Birim

Saglik Hizmetleri Meslek Yiliksekokulu Miduarlagu

Yaratildiga Alt Birim

Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Sekreterligi

Sahibi/Sorumlusu

Saglik Hizmetleri Meslek Y liksekokulu MiduarlGgu

Amaci Toplantilarin sorunsuz ve dizenli yapilmasini saglamak, makamin diizenini korumak
ve isleyisi desteklemek, resmi ve dogru iletisimi yirttmek.
< | Tanimi ic ve dis paydaslardan gelen toplanti randevu taleplerinin planlanmasi ve takvime
g |4 islenmesi, gerekli hazirliklarin yapiimasi.
g . 657 sayil Devlet Memurlar Kanunu
@ | Dayanagi
Gergeklesme T
Dénemi/ Sikhigi Surekli
iletisim kopuklugu,
Riskler (*)
Evrak kaybi, kayit eksikligi,cakisan randevular,hatali bilgi
Seffaflik, zaman ydnetiminde iyilesme, kurumun prestijinin artmasi
Firsat (**)
Bilgiye hizl erisim.
Performans Gostergesi|Yanitlanan ¢agr orani, zamaninda kaydedilen evrak orani
izleme Sikiigi Sirekli
Amag 4. Kalite odakli kurumsal kapasiteyi gelistirmek
Stratejik Plan Hedef 45 Mali yonetim yapisi, personel, birim, hizmet ve kurum
edet 2. performansi izlenerek, etkinlik ve etkililik diizeyi artinlacaktir.
o Program/ Alt Y iiksekogretim/Onlisans Egitimi
%_ | Performans Programi | Program
g Faaliyet insan kaynaklar yénetimine iligkin faaliyetler
o
= | Kurumsal i¢ Degerlen- | A.1. Liderlik ve Kalite
dirme Olgiiti
(Hazirlama Kilavuzu A1 'Y6netisim modeli ve idari yapi
Sirim 3.2)
(*) Belirsizligin etkisi

(**)

Beklenenden pozitif veya negatif sapmalar
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No. Kontrol Kriteri (****) Sirece Katkisi
1 [Mevzuat kontroll 'Yasaya uygunluk
2 |Asamali kontrol (Yuksekokul Sekreteri/Mudur) Hata oraninin dusuarilmesi
No. Sirecin Girdileri Tedarikgiler / Girdi Saglayicilar
i Gelen telefon yonetimi, randevu ve toplanti Sagdlik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Mudurlugl/ic ve
organizasyonu Dis Kurumlar
2 |Birim ici destek ve koordinasyon Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu Mudurlugu
No. Kaynaklar (*****) Sirece Katkisi
1 [Takvim/ajanda, telefon/E-posta Hata oraninin azalmasini saglamasi
2
No. Ciktilar Siirecin Hizmet Alicilan / Faydalananlar
i Gelen. telefon yonetimi, randevu ve toplant Akademik ve idari Personel
organizasyonu
Sire¢g Adimlan
Kim/Kimler I ..
No. Aciklamasi Rol/Pozisyon Girdi/ Cikti/ Dokiiman
1 |Randevu talepleri verilir. Yiksekokul Sekreteri/Mudur |GD Talep
2 |Kayda alinarak programa islenir. Yiksekokul Sekreterligi GD Kayit
3 Birim _ic;i personelde_n of_is ici destek ve  |llgili Birim[e_r/ Yiksekokul GD Destek / Talep
koordinasyon talebi gelir. Sekreterligi
4 gglg“l;ll :rlrlmlere destek ve koordinasyonu Y Uksekokul Sekreterligi GD Koordinasyon
(****)  Sirecin, hatasiz ve eksiksiz yapilmasini giivence altina

alinan kontroller.
(*****) Girdilerin ¢ikttya déniigmesi sirasinda kullanilan dgeler.




